
Tutorial Pengajuan Penelitian  

SIM LPPM UNJANI 

1. Pendahuluan 
Pengajuan penelitian mempunyai enam tahapan yaitu: 

1. Pengecekan Persyaratan 

2. Input Data Penelitian 

3. Lembar Pengesahan 

4. Unggah Penelitian 

5. Review 

6. Penetapan 

Untuk melakukan pengajuan penelitian, gunakan menu Pengajuan Penelitian, Pada menu 

sidebar, pilih menu penelitian. 

 

Kemudian pilih menu Pengajuan Penelitian 

 

Menu Pengajuan Penelitian akan menampilkan halaman sesuai dengan tahapan yang sedang 

dilakukan, dimulai dari tahapan pengecekan persyaratan sampai ke penetapan. 



2. Pengecekan Persyaratan 
Tahapan pertama adalah pengecekan persyaratan. Tahapan ini merupakan awal dari 

pengajuan penelitian, syarat seorang peneliti dapat mengajukan penelitian. Tampilan awal 

dari tahapan ini, adalah daftar persyaratan dan status apakah sudah terpenuhi atau belum. 

 

Jika masih ada persyaratan yang tidak memenuhi (berwarna merah), maka peneliti tidak 

dapat mengajukan penelitian. 

Persyaratan Waktu Penelitian : Merupakan waktu pembukaan proposal yang diatur oleh 

LPPM. 

Riwayat Penelitian : Merupakan persyaratan berdasarkan penelitian yang dilakukan oleh 

peneliti. 

a. Tidak mempunyai tunggakan hasil penelitian dan laporan pengabdian kepada 

masyarakat tahun sebelumnya sebagai ketua. 

Jika poin tersebut tidak memenuhi, artinya ada penelitian terdahulu yang belum 

selesai. Gunakan menu “Dashboard Penelitian” untuk melihat daftar penelitian yang 

sedang berlangsung. Berikut adalah kriteria yang dapat membuat persyaratan tidak 

terpenuhi: 

 Untuk penelitian yang belum diproses (baru input data saja, status = pengajuan), 

dapat dibatalkan dengan menekan tombol berwarna merah. 



 Untuk penelitian yang belum mengunggah dokumen-dokumen laporan (tanda x), 

diharapkan untuk menyelesaikan terlebih dahulu untuk kemudian menghubungi 

LPPM untuk dilakukan diverifikasi oleh admin. 

 Untuk penelitian yang sudah lengkap, namun belum diverifikasi oleh LPPM 

(status = belum diverifikasi). Harap ditunggu, atau dapat menghubungi LPPM 

untuk keterangan lebih lengkap.  

b. Pernah menjadi Ketua Penelitian dengan pembiayaan internal/eksternal minimal 2 

kali. (Khusus untuk penelitian yang termasuk dalam kategori K5) 

Merupakan syarat khusus untuk pengambilan penelitian kategori K5, selain kategori 

tersebut tidak menjadi persyaratan. 

Data Peneliti : Merupakan persyaratan berkaitan kelengkapan data penelitian. Gunakan edit 

profil pada menu sidebar. 

 

Atau gunakan link “Update data diri” pada bagian bawah keterangan Form pengajuan 

proposal 

 

Lengkapi data peneliti terutama data NIDN, Jabatan Fungsional dan ID SINTA. 

Jika persyaratan sudah memenuhi, gunakan tombol Input Data Penelitian untuk mengisi data 

penelitian yang akan diajukan. 



 

Input Data Penelitian 

Isi form penelitian dengan data sesuai dengan data proposal penelitian yang akan diajukan. 

a. Klasifikasi 

Klasifikasi penelitian bergantung kepada jabatan fungsional yang dimiliki oleh peneliti, 

sesuai dengan panduan penelitian yang baru. 

b. Anggota penelitian (Dosen) 

Tambah isian untuk anggota penelitian dengan cara klik tombol “Tambah Anggota” 

 

Cari anggota penelitian menggunakan nim atau nama, yang akan di lengkapi oleh system. 

Pilih data yang dimaksud, dengan cara klik pada pilihan yang tertera. 

 



 

Tidak diperkenankan untuk mengisi secara manual seperti contoh berikut: 

 
c. Anggota Penelitian (Mahasiswa) 

Tambah form isian untuk mahasiswa dengan cara klik tombol “Tambah Mahasiswa” 

 
Untuk isian mahasiswa NIM dan Nama belum otomatis, sehingga diisi secara manual. 

 

d. Anggaran Penelitian 

 
 Jumlah Anggaran Penelitian menyesuaikan dengan klasifikasi yang dipilih. Diluar 

rentang tersebut, tidak bisa disimpan. 

 Isi Anggaran dengan angka tanpa titik. 

 Untuk jenis anggaran yang tidak digunakan, tetap isi dengan nilai 0 (nol) 

 

 

 



e. Simpan Data.  

Pada tahapan ini hanya menginputkan data penelitian saja. Proposal dapat diupload pada 

tahapan upload proposal. Simpan data penelitian dengan klik tombol “Simpan” 

 

3. Cetak Lembar Pengesahan 
Lembar pengesahan merupakan salah satu bagian dari proposal. Setelah input data penelitian, 

Lembar pengesahan dapat dicetak menggunakan sistem.  

Jika belum diarahkan kehalaman lembar pengesahan, dapat diakses melalui memilih tab 

tahapan “3. Pengesahan” pada tab menu di bagian atas. 

 

Setelah halaman pengesahan muncul, Klik tombol Cetak Lembar Pengesahan.  

 

Jika diperlukan perubahan data, dapat menggunakan tombol Ubah Data Penelitian untuk 

mengubah Kembali data penelitian. 

Proposal boleh dikosongkan jika masih belum siap. Tekan tombol simpan untuk menyimpan 

perubahan data. 

 
Periksa Kembali hasil perubahan di Lembar Pengesahan. 



4. Unggah Proposal 
Proposal yang sudah lengkap dapat diunggah kedalam system dengan format .pdf. Jika belum 

diarahkan ke halaman unggah proposal, dapat diakses melalui menu tab “Unggah Proposal”. 

 

Menu Tab tersebut akan mengarahkan kepada form data proposal, pada bagian file proposal. 

Klik tombol Browser atau area Pilih File. 

 

Jendela pencarian file akan terbuka, pilih file proposal yang akan diunggah. Kemudian tekan 

tombol “Open”. 

 

 



Selanjutnya tekan tombol Simpan, untuk mengupload proposal. 

 

Proses unggah proposal dapat berlangsung lama, bergantung kepada koneksi internet dan 

besar file proposal. Harap ditunggu sampai proses unggah selesai. Jika berhasil ungggah, 

akan diarakan ke halaman Review. Dihalaman tersebut ada preview Proposal yang diunggah 

sebelumnya. Jika sudah sesuai, maka Langkah selanjutnya adalah menunggu proses review 

oleh reviewer. Jika data penelitian atau file proposal ada perubahan, dapat diperbaharui 

dengan Kembali ke tahapan Unggah Proposal. Yaitu dengan cara menekan menu tab Unggah 

Proposal pada menu tab di bagian atas, seperti awal mengakses bagian Unggah Proposal. 

5. Review 
Pada tahapan ini peneliti menunggu hasil review dilakukan oleh reviewer. Untuk mengakses 

ke halam review, dapat menggunakan menu tab Review pada menu tab dibagian atas. 

 

Dalam halaman ini, peneliti dapat melihat data penelitian dan proposal yang telah diinputkan, 

dan memeriksa Kembali apakah ada data yang salah atau perlu diperbaiki. Selain itu, jika 

sudah dilakukan review oleh reviewer, Peneliti dapat melihat komentar hasil review. Status 

“Belum ada reviewer” menunjukan bahwa belum ada Reviewer yang ditugaskan oleh LPPM 

untuk mereview pengajuan peneliti.  

 



Jika sudah ada penugasan reviewer, maka tampilan akan menunjukan jumlah reviewer yang 

akan melakukan proses review. 

 

Dan Setelah reviewer memeriksa usulan pengajuan, komentar dapat dilihat pada bagian yang 

sama. 

 

 

 

 

 



6. Penetapan 
Setelah proses review, LPPM beserta komite penelitian akan menetapkan apakah usulan 

pengajuan penelitian diterima atau ditolak, dan berapa jumlah anggaran yang diterima. Menu 

pengajuan penelitian akan mengarahkan kepada detail penelitian. Pada halaman tersebut akan 

terlihat status dan jumlah anggaran yang diterima. 

 

 

 


